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Introducción 


Los archivos CSV (del inglés comma-separated valúes) son un tipo de documento sencillo 
para representar datos en forma tabla, en las que las columnas se separan por comas y las 
filas por saltos de línea. 

Podemos usar cualquier editor de texto para generar este tipo de documentos, incluso 
también otros programas de hojas de cálculo como Excel de Microsoft o Cale de 
Openoffice. La especificación técnica es usar como delimitador el carácter coma, aunque se 
puede usar otro carácter como separador. 

En este documento se presentan las formas como transformar/convertir los archivos con las 
extensiones: xls, xlsx y ods a archivos con extensión esv, la finalidad es de estandarizar y 
garantizar el adecuado formato requerido para la carga mediante la interfaz denominada 
MEcanismo de Captura de Información Estadística (MECIES) para la recolección de los 
datos estadísticos generados en las Instituciones de Educación Universitaria. 
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I.- Objetivo 


Convertir archivos en formato de hoja de cálculo (xls, xlsx y ods) a la extensión 

.csv. 

II.- Alcance 

Mediante este procedimiento se busca garantizar la transferencia de conocimiento al 
usuario, que posteriormente le permita proceder a cargar archivos en el MECIES. 


III.- Descripción 


MICROSOFT OFFICE 

• Nombre del archivo: Código_Archivo_Año. 


El código que se utilizará se basa en la nomenclatura de Instituciones de Educación 
Universitaria del Libro de Oportunidades de Estudios, utilizada en las estadísticas 
del subsistema de educación universitaria de pregrado. 


El código consta de diez dígitos coincidentes con el código de la nomenclatura 
mencionada anteriormente. 
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La nomenclatura de archivo utilizada se basa en las definiciones dadas por el 


Departamento de Estadística en el documento “Instructivo para la generación de 


archivos de las Instituciones de Educación Universitaria para la recolección de datos 


estadísticos”. 


El año se corresponde con el año de observación de los datos suministrados. 



• Abrir el archivo a trabajar y “Eliminar” el encabezado. 
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• Seleccionar en la barra de menú la opción “Archivo” y luego “Guardar como”. 
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Inicio Insertar 


Guardar 


Guardar como 


• Seleccionar la opción “Tipo”, luego “CSV (MS-DOS)”, “Guardar”. 
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Nombre de archivo: 0000000003_1_2012 
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• El archivo está listo para cargar al sistema. 



OPENOFFICE 


• Nombre del archivo: Código_Archivo_Año 


El código que se utilizará se basa en la nomenclatura de Instituciones de Educación 
Universitaria del Libro de Oportunidades de Estudios, utilizada en las estadísticas del 
subsistema de educación universitaria de pregrado. 


El código consta de diez dígitos coincidentes con el código de la nomenclatura mencionada 
anteriormente. 
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La nomenclatura de archivo utilizada se basa en las definiciones dadas por el Departamento 
de Estadística en el documento “Instructivo para la generación de archivos de las 
Instituciones de Educación Universitaria para la recolección de datos estadísticos”. 


El año se corresponde con el año de observación de los datos suministrados. 



• Abrir un documento ya creado y “Eliminar” el encabezado. 
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• Seleccionar en la barra de menú la opción “Archivo”, luego “Guardar Como”, 
“Todos los formatos”, “Texto CSV(.CSV)”, “Guardar”. 
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I Texto CSV (.csv) 


Tamaño Modificado 
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• Seleccionar la opción “Delimitador de campos”, “Punto y coma “Aceptar”. 


Es importante resaltar que en la opción “Conjunto de caracteres”, se debe mantener 
o en su defecto establecer la opción “Unicode (UTF-8)” de forma obligatoria para 


no desconfigurar el archivo. 


Exportar a un archivo de texto 
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• Seleccionar la opción “Usar formato Texto CSV”. 
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Confirmar el formato del archivo 


X 



Este documento puede contener formato o contenido que 
no se puede guardar en el formato seleccionado, «Texto 


CSV». 


Prefiera el formato ODF para garantizar que se guardará correctamente el 



• El archivo está listo para cargar al sistema. 
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